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1. OBJETIVO
Estandarizar las actividades requeridas para tramitar el retiro del servicio de quienes
estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocién, en provisionalidad
y de carrera administrativa en la Contraloria de Bogota, D.C., garantizando plena
observancia de las normas y condiciones legales para ello establecidas.

2. ALCANCE

2.1 Causales de retiro:

Inicia cuando el técnico, secretaria y/o auxiliar de la ervicios
Generales (Correspondencia) recepciona el document trdmite de retiro del
servicio por: Renuncia regularmente aceptada, retiro nido la pension de
jubilacién o vejez, invalidez absoluta, orden o ion_judici stitucién, como

consecuencia de proceso disciplinario, muerte
por abandono del mismo, revocatoria del nombra
para el desempefio del empleo, terminacion de
medie concurso de méritos y demas
leyes y termina con el archivo de copia d
de Vida del funcionario retirado.

ia de vacancia del empleo
creditar los requisitos
nto provisional cuando

onstitucion Politica y las
Resolucion'y de los soportes en la Hoja

2.2 Causales de retiro:

en or de Talento Humano elaborar el acto
iclo- de un funcionario de libre nombramiento y
administrativa por declaratoria de insubsistencia
rzoso o terminacion de nombramiento provisional
termina con el archivo de copia de la Resolucion y

Inicia cuando el Contr
administrativo de Retj
remocion, provisional
del nombramientome

| se comunica al funcionario la supresién de su empleo, de
lo establecido en el Acuerdo 519 del 26 de Diciembre de 2012 del

soportes en la Hoja de Vida del funcionario retirado.
3. BASE LEGAL

Ver Normograma.
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4. DEFINICIONES:

ACTO ADMINISTRATIVO: toda declaracion unilateral de voluntad realizada en el
ejercicio de la funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales de
forma inmediata.

ACTA DE ENTREGA PUESTO DE TRABAJO: documento con el

pcionario
deja constancia de la entrega formal del puesto de trabajo, al sup 2

comision. Esta actividad se debe realizar en la dependenci
laborando el funcionario retirado, encargado o comisio
para elaborar Actas, establecido en el procedimiento p
Internos del Sistema de Gestion de la Calida 0 de Orientaciéon
Institucional. El Acta debe ser suscrita por las [ [
constar:

1. Informe de Gestion. Se deja constancia

Medicion de la Gestidn
Orientacion Institucional.
2. Inventario Documental.
documentos tanto en me@ie impresq
las tareas asig a
SIGESPRO.
3. Inventario Dev

e dejard constancia de la entrega de los
omo magnético, asi como el estado de
Sistema de Gestibn de Procesos -

en medio magnéticos, copias de seguridad, etc., de
establecido en los procedimientos del Proceso de Gestion

del cumplimiento de sus deberes.

REVOCATORIA DEL NOMBRAMIENTO POR NO ACREDITAR LOS REQUISITOS
PARA EL DESEMPENO DEL EMPLEO: acto que se produce inmediatamente se
advierta la infraccion, en el caso de haberse efectuado un nombramiento o0 posesion
de un empleo publico sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo.
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CONCURSO DE MERITOS: es un mecanismo ordinario para la provision de los
empleos de carrera; se refiere a la competencia para la provision de este tipo de
empleos y contempla unas etapas de seleccion, tipo de pruebas que puedan
aplicarse a los candidatos; la pertenencia, ponderacién y configuracion de cada
prueba de seleccion; las condiciones para que los participantes en los concursos
ejerzan sus derechos fundamentales a la defensa y al debido proceso.

DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA: acto administrativo a
cesado del servicio publico un funcionario por la administracio

DECLARATORIA DE VACANCIA POR MUERTE
administrativo a través del cual se retira del segfici

DESTITUCION: evento en el cual es cesado de
autoridad disciplinaria competente, como consec
demuestra una grave responsabilidad dig@iplinaria.

qu

INVENTARIO D VOLUTIVOS: se refiere a la descripcion de los

p blico bajo su directa responsabilidad que una vez
irado de la entidad debe entregar bien sea mediante el
0 mediante su devolucién al almacén.

| funcionario posee para el desarrollo de sus labores, los cuales
proceso de analisis, pendiente de revision o con actuaciones ya
finalizae reposan en su poder.

LISTA DE ELEGIBLES: es la conformada con base en los resultados del concurso de
meéritos, la cual contiene los aspirantes que segun los criterios establecidos, hayan
aprobado el mismo, en estricto orden de mérito. La provision de los empleos objeto
de la convocatoria, sera efectuada a partir de quien ocupe el primer puesto de la lista
y en estricto orden descendente.




ﬁ Pagina 5 de 23
@ PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO

CONTRALORIA | DEL SERVICIO DE LOS SERVIDORES | ©0919° documento:06017
== PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE | Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

BOGOTAD.C. Version: 4.0

POR ORDEN O DECISION JUDICIAL: evento en el cual se ordena el retiro del
servicio publico de un funcionario por la autoridad judicial competente como
consecuencia de un proceso.

RENUNCIA: se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita e
inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio.

RETIRO CON DERECHO A JUBILACION: se produce cuand pcionario
renuncia una vez se le haya ordenado el reconocimiento y pag

mediante resolucion en firme.

SUPRESION DEL EMPLEO: en desarrollo de la politic
de las entidades publicas, ha de entenderse que las fac

, por imposicion de sancién
disciplinaria, inobservancia pQ r publico de los principios que
orientan la funcién publica, incdmplimientofde las funciones del cargo o calificacion
insatisfactoria de conformidad '€en la reglamentacion que para este tema haya
reglamentado la Comi ‘ Servicio Civil o el Departamento
Administrativo de la F

TERMINACION B

vacancia del cargo que ocupa el funcionario.

5. ANEXOS:
Anexo No. 1 — Entrega de Documentos. Formato codigo 6017001.
Anexo No. 2 — Ficha de revision circunstancias laborales para retiro de

funcionarios del servicio. Formato c6digo 6017002.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Causales de retiro:

- Por renuncia regularmente aceptada.

- Por retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.
- Por invalidez absoluta.

- Por orden o decision judicial.

- Por destitucion como consecuencia de proceso disciplinario.
- Por muerte.

- Por declaratoria de vacancia del empleo por abandono del mism

tos

PUNTOS DE

Disciplinaria

Acta de Defuncion.

Comunicacién del Jefe
inmediato del
funcionario que
abandond el cargo.

Comunicacién que
ordena la provision del
cargo de carrera
administrativa —Listado
elegibles

No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD CONTROL /
OBSERVACION
Renuncia por
Jubilacion
1-Recibe
aplicativo Resolucién de
correspo Reconocimiento de En el caso de
pensién por Invalidez |edad de retiro
forzoso, el
TECNICO, Orden o Decisién Director de
SECRETARIA y/o Judicial Talento Humano
AUXILIAR informa
1 ADMINISTRA Resolucién de Sancién |verbalmente al

sefior Contralor,
quien toma la
decision. Para
este caso se
pasa a la
actividad No.6.
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No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Recibe la carta de renuncia
DIRECTOR y la pasa al sefior Contralor.
TECNICO DE ) .
2 APOYO AL Ilir; los c;%rglj\;gstsooss, rerggﬁ Memorando
DESPACHO . -
memorando a la Direccién
de Talento Humano.
Recibe la carta de renuncia
5 | CONTRALORDE | (08 @ o e o
BOGOTA, D.C. : y
Director de Apoyo al
Despacho.
DIRECTOR Recibe la carta de renuncia
4 TECNICO DE aceptada y la remite a la Me
APOYO AL Direccion de alento
DESPACHO Humano.
TECNICO,
AUXILIAR
ADMINISTRA‘[IVO
S DE DIRECCION
TALENTO
HUMANO
documento con el
| se inicia el retiro del
vicio o la orden del sefor
ntralor, asigna a un
6 . . .
profesional de la Direccion
para que elabore el

proyecto de resolucion de
retiro.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Para los
servidores
publicos
PROFESIONAL |Elabora el proyecto de nombrados
DE DIRECCION |resolucion de retiro de
7 TALENTO conformidad con la onales en
HUMANO normatividad vigente de
aplicable para cada causal y
pasa al Director. tiva el
e estar
y
Recibe, revisa y da visto
bueno al proyecto de Punto de
resolucion de retiro. Control.
DIRECTOR Solicita elaborar Verifica que la
memorando remisorio del Resolucién
TECNICO DE
8 TALENTO proyecto de | corresponda  a
dirigido a la Oficina la causal de
HUMANO - o
Juridica, sal retiro invocada y
se ajuste a la
normatividad
vigente.
PROFESIONAL,
TECNICO, memorando
SECRETARIA y/o Proyecto de
9 A segun

10

HUMANO

a al Director para su
a.

Firma el memorando
remisorio del proyecto de
resolucién de retiro para
revision por parte de la
Oficina Asesora Juridica, y
devuelve al funcionario
encargado de la
correspondencia.

Memorando




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO
DEL SERVICIO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA CONTRALORIA DE

Pagina 9 de 23

Cédigo documento:06017

Cddigo formato: 01002002

BOGOTAD.C. Version: 4.0
PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
TECNICO, Realiza la radicacion interna
SECRETARIAYy/o |en el aplicativo de
AUXILIAR correspondencia y entrega
11 ADMINISTRATIVO |los documentos al
DE DIRECCION |funcionario encargado de la
TALENTO distribucion fisica de la
HUMANO correspondencia
TECNICO,
SECRETARIAYy/o |Entrega en la Oficina
AUXILIAR Asesora Juridica el
12 ADMINISTRATIVO | memorando junto con el
DE DIRECCION |proyecto de resolucién de
TALENTO retiro.
HUMANO
JEEE OFICINA Revisa, da visto bue_r)o al
13 ASESORA proyec':o Sie resolulmon y
JURIDICA pasa al sefior Contralor para
su firma.
Valida cg
14 CONTRALOR DE |Resolucign/ de Reti esolucion de Retiro del
BOGOTA, D.C. Servicio devuelve para | Servicio
continuar
DIRECTOR
TECNICO DE
15 memorando a

DESP.

de Talento

16

TALENTO
HUMANO

gistra el recibido de los
ocumentos  provenientes
de la Direccién de Apoyo al
Despacho y:

¢ Numera la Resolucion

¢ Registra la Resolucion
en el libro de
Resoluciones
Ordinarias.

e Saca fotocopias de la
Resolucion.

Libro de Resoluciones

Ordinarias.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Elabora memorando para
firma del Director, con el
cual se comunica o se cita
al funcionario para
notificacién, en el que
ademas se le solicita que
debe:
-Acercarse al Grupo de 1y la
Salud Ocupacional Acta se
Coordinar el examen en la
medico de egreso. direccion de
PROFESIONAL, -Entregar el Formulario _IC_Saedsetrl](:Q del
TECNICO, Unico de Declaracion Humano. dentro
SECRETARIAY/o Juramentada de Bienes de los tres 3)
AUXILIAR y Rentas. dias siguientes
17 ADMINISTRATIVO AN
DE -Entregar el Carné de a la not|f|caC|on
DIRECCION funcionario y el de la del retiro.
L?JLME,L\E(C)) ARL Se_ de_be atender
lo indicado en la
definicion de
Acta de Entrega
Puesto de
Trabajo, citada
en el numeral 4
de este
procedimiento.
formato
del anexo 1.
Firma memorando de
= comunicg_cién,o de citacién Memor.and_O, de
40 DE a not!flcamon d_e la | comunicacién
18 TO Resolucién de Retiro del
Servicio, en los casos que | Memorando de
HUMANO " . N
asi lo exija la ley y devuelve | notificacion

para continuar tramite.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Recibe  memorando de
comunicacion 0  citacion
firmado por el Director y:
-Hace firmar el memorando
de comunicacion del
funcionario, le entrega copia
de la resolucién, guarda el
original en la carpeta de Punto de
TECNICO, resoluciones en el orden contro
SECRETARIA y/o | cronoldgico numeérico
AUXILIAR ascendente para su custodia erifica que el
ADMINISTRATIVO |y procede a elaborar hoja de funcionario que
19 DE ruta. se retira haya
DIRECCION firmado
TALENTO -Envia por correo certificad debidamente la
HUMANO el memorando de citacion al comunicacion.
funcionario o se lo entrega
personalmente j se
encuentra en la tidad
haciéndole firmar las ¢
notificacién
a Resolucioén, Punto de
copia de la control:
e Retiro.
Verifica que el
20 uelve al funcionario de funcionario que
el técnico o asistencial de se retira haya
Direccion, el original vy sido
copias de la Resolucion de debidamente
Retiro con la constancia de notificado.

notificacion.

21

ICO,
SECRETARIA y/o
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DE DIRECCION
TALENTO
HUMANO

Recibe original y copias de
la Resolucion de Retiro del
Servicio debidamente
notificada, guarda el original
en la carpeta de resoluciones
en el orden cronoldgico
numérico ascendente para
su custodia y procede a
elaborar hoja de ruta.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Elabora la hoja de ruta, Ver formato en
anexando las copias de la el procedimiento
Resolucién de Retiro con los de vinculacion
PROFESIONAL, |soportes y la pasa a la de funcionarios
TECNICO, Subdirecciéon de Gestién del
SECRETARIA y/o | Talento Humano. Hoja de Ruta.
22 AUXILIAR _ N
ADMINISTRATIVO | Enviar correo electrénico al
DE DIRECCION | Director de Tecnologias de | Correo electrénico
TALENTO la Informacibn y las
HUMANO Comunicaciones reportando
el retiro del funcionario, para Jeberia superar
gue se actualice la base de los 10 dias
datos de la entidad después del
SUBDIRECTOR Revisa IosI docume%ntqs y
pasa a profesional
23 gi%’#:gg BE encargado de Ie}s hojas de
TALENTO ruta para que dé a conocer
HUMANO
Cada equipo
registra en la
hoja de ruta:
PROFESIONAL DE . .
SUBDIRECCION -Firma. de quien
24 GESTION DE recibe.
LﬁI‘MEANI;Ir 8 -Fecha de recibo
y de entrega de
los documentos
or de Gestibn de generadores de
nto Humanao. la novedad.
cibe del funcionario
el formato del
1 diligenciado vy
revisa que en el acta esté
o5 contemplada la informacién
solicitada y que anexe los
documentos que  debe
entregar y pasa al
TALENTO Subdirector de Gestion del
HUMANO
Talento Humano.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACION
Punto de

control.
-Recibe y revisa firmas en la -Verifica que
hoja de ruta y pasa al cada equipo
profesional encargado de irmado la

SUBDIRECTOR DE hojas de ruta. Ruta.

26 GESTION DE -Recibe el formato del la

TALENTO . ;

HUMANO Anexo 1 d|||genc;|ado, lo on Yy
firma en constancia de su exe los
recibido y lo pasa al documentos
encargado de archivo en solicitados o en
hojas de vida. su defecto, en la

columna de
observaciones
se dé la
-Recibe la hoja de ruta con
los soportes y revi
todos los equipos
conocimiente@
PROFESIONAL DE |-Pasa
SUBDIRECCION | soportes
27 GESTION DE funei i
TALENTO
HUMANO
oja de Ruta en
eta identificada,
un tabla de retencion
umental.
Para el caso de

28

DE GESTION
TALENTO
HUMANO

Archiva en Hoja de Vida:

-El formato diligenciado del
anexo 1.

-La copia de la Resoluciéon
de Retiro y demas soportes
del retiro.

supresién del
empleo se
archiva copia del
memorando
debidamente
comunicado en
lugar de la

resolucion.
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6.2 Causales de retiro:

¢ Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento
e Por edad de retiro forzoso
¢ Por terminacién de nombramiento provisional en vacancia temporal del empleo.

PUNTOS DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONE
En o} de
supresi del
por ser
una situacion
Ordena al Director de producida por un
Talento Humano elaborar el acuerdo del
acto  administrativo  de Concejo de
1 CONTRALOR Retiro del Servicio de u Bogota, El
DE BOGOTA funcionario de libre Director de talento
nombramiento y remocion, Humano
provisional o d arrera comunica al
administrativa. funcionario. Se
comunica
mediante

memorando y no
por resolucion.

inistrativo

Contralor
aplicacion

ordenado por el
0 cuando por

al profesional de la
eccion elaborar el acto

de Retiro

de

sefior

la

normatividad se requiera.

Anexo No. 2.

Punto de control:

Revisar el
resultado del
anexo No. 2, y si
existe alguna
situacion que
impida la
desvinculacion,

comunicar al
Contralor, quien

tomara la decisién
final.

PROFESIONAL

3 TALENTO
HUMANO

DE DIRECCION

Elabora el proyecto de
Resolucién de Retiro de
conformidad con la

normatividad aplicable para
cada causal y entrega al
Director.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONE
Punto de
Control.
Recibe, revisa y da visto ?gesr:;lsgénque la
4 DIRECTOR DE | bueno al proyecto de corresponda a la
TALENTO HUMANO | resolucion de retiro vy | de retiro
entrega al sefior Contralor.
.y se
a la
ad.
Valida con su firma la
c |CONTRALOR DE ;isrf,’i'gi‘gony dedevrjglr\‘/’e dg: Resolu etiro del
BOGOTA, D.C. ; servi
Director de Talento Humano
para continuar el trdmite.
Recibe resolucién de retir
6 DIRECTOR DE |del Servicio firmada vy
TALENTO HUMANO | entrega al profesional de la
Direccion.
Recibe
resolucio
servicio.
de
onario,
PROFESIONAL ademas se le
7 DE DIRECCIO la
TALENTO e Gestion del
HUMANO la
n sefialada en la
vidad No. 17 del numeral
, en los mismos términos
condiciones alli descritos

y lo pasa para la firma del
Director.

DIRECTOR
8 TECNICO
TALENTO HUMANO

DE

Revisa y firma memorando
de comunicacién y lo pasa
al profesional de Ila
Direccidn.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONE
Recibe el memorando de
comunicacion y lo hace
firmar por el funcionario
retirado. Punto de control:
Entrega al funcionario de
nivel técnico o asistencial de | Hoja de Ruta
la Direccion, el original de la retira
Resolucion de Retiro, para firmado
radicacion en el libro de
Resoluciones.
PROFESIONAL
9 DE DIRECCION | Elabora la hoja de ruta y
TALENTO HUMANO |anexa dos copias de la
Resolucion de Retiro con los El correo
soportes y los pasa a | electronico  para
Subdireccién de Gestion del reportar la
Talento Humano. novedad no
nico deberia  superar
Envia correo elec 10 dias después
Director de Tecnolo del retiro  del
la Informaei funcionario
TECNICO,
SECRETARIA vylo
AUXILIAR . L,
10 | ADMINISTRATIVO Libro de Radicacion de

DE
TALENTO
HUMAN

11

SUBDIRECTOR

DE

Resoluciones.

los equipos
Subdireccion.

Continta con la
ndmero 2

6.1.

ibe hoja de ruta con los
ortes, revisa y los pasa
funcionario encargado de
la hoja de ruta para que dé a
conocer la novedad a todos

subsiguientes del numeral

de la
actividad
4 y
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6.3Causales de retiro por supresion del empleo.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

DIRECTOR
TECNICO
TALENTO HUMANO

DE

Ordena al profesional de la
Direccion elaborar el
memorando mediante el cual
se comunica al funcionario la
supresion de su empleo, de
conformidad con lo establecido
en el Acuerdo 519 del 26 de
Diciembre de 2012 del
Concejo de Bogota D.C.

Acuerdo 519 de
26 de Diciemb
de

PROFESIONAL
DE
TALENTO HUMANO

DIRECCION

Elabora el
mediante el
comunica al
supresion del empleo en
gque ademas se le solicita
ireccion de
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

DIRECTOR
3 TECNICO

TALENTO HUMANO

Revisa y firma el memorando y
DE | lo devuelve al profesional para
su debida comunicacion.

Me

al de
nicac

Punto de Control:

Cuando el
funcionario tiene

derechos de

suprimido.

Punto de Control:

Cuando el
funcionario tiene
fuero sindical,

previo a su retiro,
se ordena efectuar
el tramite que para
estos casos ordena
la ley.

ncionario de nivel

original de la
on de Retiro, para
icacion en el libro de

Elabora la hoja de ruta y anexa
dos copias de la Resoluciéon de
Retiro con los soportes y los
pasa a la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano.

Director de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones reportando el
retiro del funcionario para que
se actualice la base de datos

sistencial de la|Hoja de Ruta

Envia correo electronico al | Correo electrénico

Punto de control:

Verifica que el
funcionario que se
retira haya firmado
debidamente la
comunicacion.

El correo
electrdnico para
reportar la novedad
no deberia superar
10 dias después
del retiro del
funcionario
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Recibe hoja de ruta con los
soportes, revisa y los pasa al
funcionario encargado de la
SUBDIRECTOR hoja de ruta para que dé a
5 TECNICO DE | conocer la novedad a todos los

GESTION TALENTO
HUMANO

equipos de la Subdireccion.

Contintla con la actividad
namero 24 y subsiguientes
del numeral 6.1.

2

O\/
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ANEXOS

ANEXO No. 1

ENTREGA DE DOCUMENTOS

El (La) sefior (a):

NOMBRE

CARGO

C.C. No.

DE

Entregd a esta dependencia:

No. | DESCRIPCION Si | No servaciones
1 Certificado médico de Retiro
Formulario Unico de Declaragi
2 Juramentada de Bienes Ren
(si es retiro)
3 El Carné de funcionario. (si
4 El carné de la ARP. (si

calificacion  de
de Desempefio del
cargo, cuando aplique.

onario es el responsable de la entrega formal del puesto de trabajo y de allegar a la

Subdireccién de Talento Humano la copia del Acta y deméas documentos aqui solicitados, a fin de
gue ellos reposen en su hoja de vida.

Fecha de recibido:

dia

mes

Nombre y Firma de Subdirector(a) Técnico de Gestion de Talento Humano.
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ANEXO No. 2

FICHA DE REVISION CIRCUNSTANCIAS LABORALES
PARA RETIRO DE FUNCIONARIOS DEL SERVICIO

NOMBRE DEL
FUCNIONARIO

CARGO

C.C. No.

I- Revision Hoja de Vida:

No. DESCRIPCION Si No Observaciones

1 Comunicacion de estado de
embarazo en los Ultimos 9 meses

5 Estd haciendo uso de Licencia de
Maternidad?

3 Acto administrativo de
reconocimiento de fuero sindical

4 Inscrito en carrera administrativa.
Escriba el No. Resolucion

5 El proyecto de acto administrati
retiro, esta motivado (provisiog

6 Esta en uso de incapacidad
expedida por la EPS?
Figura incluido en

7
programa de Pre-pg
Ha manifestado de

8 familia?  (media ion
extrajuicio)

9 Otra

de enfermedad
0 costo, expedido
aboral de la EPS

respectiva

médico de condicion de
dad, expedido por medicina
laboral de la EPS respectiva

11

12 Otra

Fecha: dia mes ano
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO
N

NUMERO DEL
ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

Resolucién
Reglamentaria 022
de septiembre 23 de
2009

1, del procedimie

De otra parte, por la
de vida, i
con eIIo

iminar el Kardex de hojas
as actividades relacionadas
Igunos vocablos o términos en
ejor entendimiento y adicionar a la
Reglamentaria N° 027 de diciembre

20

la normatividad expedida y que aplica a los
drovisionales, se requiere adicionar en el Alcance,

visional cuando medie concurso de méritos”; en la base legal
ionar el “Articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia”,
la parte de definiciones, se adicionan los términos:
erminacion de Nombramiento Provisional en Cargos de
Carrera Administrativa”, “concurso de méritos” y “lista de
elegibles” y en los Registros se incluye: “comunicacion que
ordena la provision del cargo de carrera administrativa-Lista de
elegibles” y “Correo electrénico.”

Asi mismo, modifican los numerales 7.1, adicionando la causal
de retiro propuesta y modifican las actividades: 1, 7 y 22. Este
ultimo incluye puntos de control, para garantizar el reporte de la
novedad del retiro a Informatica a fin de actualizar la base de
datos. Igualmente, En el numeral 7.2, se adicionan y modifican
las actividades: 4 y 9. En el numeral 7.3, se adiciona y modifica la
actividades: 5
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NUMERO DEL
VERSIO ACTO - -
N ADMINISTRATIVO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
QUE LO ADOPTAY
FECHA

El procedimiento se adecu6 conforme a lo establecido en el
procedimiento para el control de documentos internos -
Resolucion Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
consiguiente cambia la caratula, el tit pumeral 5
cambia por Anexos, el numeral 6 camb ion del
procedimiento, el numeral 7 correspon s que
contemple el procedimiento y el aumé de a

Control de Cambios.
En la definicion “Acta de puesto de trabajo”, se
cambié el término ion Institucional por
Resolucién Direccionamiento Estr ico” : recursos fisicos...
Reglamentaria 036 | se elimina financi e adiciona” “...y de gestién

3.0 de Documental”.
' diciembre 22 de

2011 del numeral 6.1, en

érmino administrativos por
Anexos, se adiciond el anexo

. Revisar el resultado del anexo No. 2, y si existe
na situacién que impida la desvinculaciéon, comunicar al
tralor, quien tomara la decision final.

4.0




